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План курса: 

№
 п/п 

Наименован
ие тем (разделов) Содержание тем (разделов) 

Тема 1 

Понятие, предмет и 
система курса 
«Судебное 
делопроизводство» 

 

Понятие делопроизводства. Понятие документа. Ведение 
делопроизводства. Судебное делопроизводство как один из 
видов делопроизводства. Понятие судебного 
делопроизводства.  
Система судебного делопроизводства. Место судебного 
делопроизводства в системе других юридических наук. 
Соотношение судебного делопроизводства с другими 
юридическими науками. Двуединый предмет судебного 
делопроизводства. Метод судебного делопроизводства.  
Значение судебного делопроизводства. Цели судебного 
делопроизводства. Задачи судебного делопроизводства.  
История становления делопроизводства в России.  
Система источников судебного делопроизводства. 
Инструкция как основной нормативно-методический 
документ по судебному делопроизводству. Значение 
инструкции по судебному делопроизводству.  



№
 п/п 

Наименован
ие тем (разделов) Содержание тем (разделов) 

Тема 2 

Общие правила и 
принципы 
судебного 
делопроизводства  

 

Общие положения организации работы с документами. 
Понятие документооборота.  
Понятие документа. Классификация деловых документов. 
Понятие и классификация управленческой документации.  
Общая классификация процессуальных документов.  
Понятие входящей корреспонденции, входящий  

документ. Понятие исходящей корреспонденции, 
исходящий документ. Служебная переписка, внутренний 
документ.  
Юридическая сила документа. Регистрация документа. 

Сроки исполнения документов. Понятие дела. 
Формирование дела.  

Тема 3 

Делопроизводство и 
его структура в 
унифицированной 
системе 
документации.  
 

Область применения государственного стандарта. Состав 
реквизитов документов.  
Требования и оформление реквизитов документов. 
Нормативно-правовая база, требования к бланкам 
документов и оформлению документов. Требования по 
расположению реквизитов документов. Образцы бланков 
документов.  
Стиль оформления официального документа, его 

особенности.  
Правила выдачи судом документов 

Тема 4 Структура и штаты 
подразделений, 
обеспечивающих 
ведение судебного 
делопроизводства.  
 

Структура аппарата мирового судьи.  
Структура аппарата районного суда.  
Структура аппарата суда субъекта федерации.  
Структура аппарата Верховного суда РФ.  
Виды должностей в сфере судебного делопроизводства, 
содержание выполняемой работы.  
Председатель суда.  
Помощник председателя суда.  
Начальник приемной суда.  
Заведующий канцелярией суда первой инстанции.  
Заведующий канцелярией суда.  
Секретарь суда.  
Заведующий канцелярией, ответственный секретарь второй 
инстанции.  
Секретарь судебной коллегии второй инстанции.  
Заведующий канцелярией - ответственный секретарь  
президиума суда.  
Секретарь судебной коллегии – секретарь руководства.  
Секретарь президиума суда.  
Архивариус.  
Ведущий специалист по судебной статистике суда, статистик.  
Консультант суда по информатизации.  
Секретарь судебного заседания по уголовным делам.  
Секретарь судебного заседания по гражданским делам.  
Аппарат мирового судьи.  
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Тема 5 Научная 
организация труда в 
области судебного 
делопроизводства  
 

Понятие Научной организации труда (НОТ) в области 
судебного делопроизводства.  
Задачи научной организации труда (НОТ) в области 
судебного делопроизводства.  
Условия труда секретаря суда.  
Оборудование персонального рабочего места секретаря 
суда.  
Планирование работы секретаря суда.  
Учет психологических особенностей работы секретаря 
суда.  
Автоматизированные информационные технологии в 
судебном делопроизводстве.  
Нормирование труда работников судебного 
делопроизводства.  



№
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Наименован
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Тема 6 Организация 
делопроизводства у 
мирового судьи  
 

Мировой судья: его статус и компетенция. Место мирового 
судьи в системе судов общей юрисдикции. Дела, 
подсудные мировому судье. Аппарат мирового судьи.  

Общая характеристика организации и ведения  
делопроизводства на участке у мирового судьи.  
Прием и отправление корреспонденции. Регистрация и 
учет входящей корреспонденции. Акт об отсутствии 
документов или других вложений в почтовых отправления. 
Регистрация и учет исходящей корреспонденции. 
Регистрация и учет внутренних документов (служебная 
переписка).  
Журналы учета входящей и исходящей корреспонденции. 
Разносная книга для местной корреспонденции.  
Порядок приема посетителей.  
Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об 
административных правонарушениях. Примерный 
перечень индексов. Обложка. Справочный лист. Учетно-
статистическая карточка. Алфавитный указатель. Номер 
дела.  
Оформление уголовных и гражданских дел на стадиях 
принятия к производству и назначения к судебному 
заседанию. Журнал учета дел, назначенных к 
рассмотрению в судебном заседании. Порядок отправления 
и вручения судебных повесток.  
Оформление уголовных и гражданских дел после их 
рассмотрения. Составление описи. Порядок и сроки 
вручения судебного решения (приговора). Протокол 
судебного заседания.  
Особенности делопроизводства по делам об 
административных правонарушениях. Вручение повесток. 
Порядок и сроки вручения постановления после 
рассмотрения дела об административном правонарушении.  
Обращение к исполнению решений мирового судьи, 
вступивших в законную силу. Исполнение судебного 
решения (приговора, постановления). Выписка 
исполнительного листа. Списание дела в архив: основание 
и порядок. Оформление уголовных и гражданских дел, дел 
об административных правонарушениях, производство по 
которым прекращено.  

Прием, регистрация и учет вещественных 
доказательств и личных документов осужденных. Журнал 
учета вещественных доказательств. Упаковка. Справочный 
лист. Хранение вещественных доказательств и личных 
документов  
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Тема 7 Организация 
делопроизводства в 
системе 
федеральных судов 
общей юрисдикции  
 

Мировой судья: его статус и компетенция. Место мирового 
судьи в системе судов общей юрисдикции. Дела, 
подсудные мировому судье. Аппарат мирового судьи.  
Общая характеристика организации и ведения 
делопроизводства на участке у мирового судьи.  
Прием и отправление корреспонденции. Регистрация и 
учет входящей корреспонденции. Акт об отсутствии 
документов или других вложений в почтовых отправления. 
Регистрация и учет исходящей корреспонденции. 
Регистрация и учет внутренних документов (служебная 
переписка).  
Журналы учета входящей и исходящей корреспонденции. 
Разносная книга для местной корреспонденции.  
Порядок приема посетителей.  
Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об 
административных правонарушениях. Примерный 
перечень индексов. Обложка. Справочный лист. Учетно-
статистическая карточка. Алфавитный указатель. Номер 
дела.  
Оформление уголовных и гражданских дел на стадиях 
принятия к производству и назначения к судебному 
заседанию. Журнал учета дел, назначенных к 
рассмотрению в судебном заседании. Порядок отправления 
и вручения судебных повесток.  
Оформление уголовных и гражданских дел после их 
рассмотрения. Составление описи. Порядок и сроки 
вручения судебного решения (приговора). Протокол 
судебного заседания.  
Особенности делопроизводства по делам об 
административных правонарушениях. Вручение повесток. 
Порядок и сроки вручения постановления после 
рассмотрения дела об административном правонарушении.  
Обращение к исполнению решений мирового судьи, 
вступивших в законную силу. Исполнение судебного 
решения (приговора, постановления). Выписка 
исполнительного листа. Списание дела в архив:  
основание и порядок. Оформление уголовных и 
гражданских дел, дел об административных 
правонарушениях, производство по которым прекращено.  
Прием, регистрация и учет вещественных доказательств и 
личных документов осужденных. Журнал учета 
вещественных доказательств. Упаковка. Справочный лист. 
Хранение вещественных доказательств и личных 
документов осужденных. Передача и уничтожение 
вещественных доказательств после вынесения судебного 
решения.  
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Тема 8 Организация 
делопроизводства в 
системе 
арбитражных судов 
РФ  
 

Система арбитражных судов РФ. Общая 
характеристика организации и ведения делопроизводства 
в системе арбитражных судов РФ. Инструкции по 
делопроизводству: общая характеристика.  

Регистрация, порядок приема и отправления 
входящей и исходящей корреспонденции. Прием и 
отправление корреспонденции. Регистрация и учет 
входящей корреспонденции. Регистрация и учет 
исходящей корреспонденции. Регистрация и учет 
внутренних документов (служебная переписка).  
жалоб.  
Делопроизводство по пересмотру вступивших в законную 
силу судебных актов по вновь открывшимся 
обстоятельствам.  
Делопроизводство, связанное с исполнением судебных 
актов арбитражных судов. Исполнительный лист.  
Особенности делопроизводства по делам о 
несостоятельности (банкротстве).  
Прием и регистрация вещественных доказательств. 
Журнал учета вещественных доказательств. Хранение 
вещественных доказательств. Передача и уничтожение 
вещественных доказательств.  

Оформление для передачи судебных дел в архив.  
Журналы учета входящей и исходящей 

корреспонденции. Разносная книга для местной 
корреспонденции.  

Порядок приема посетителей.  
Прохождение исковых заявлений и судебных дел в 

первой инстанции. Регистрационный номер. Обложка. 
Принятие заявления к производству. Предварительное 
судебное заседание и судебное разбирательство. 
Оформление дел после их рассмотрения.  

Делопроизводство по приему и рассмотрению 
апелляционных жалоб. Делопроизводство по 
прохождению апелляционной жалобы в суде первой 
инстанции. Делопроизводство по прохождению 
апелляционной жалобы в суде апелляционной инстанции.  

Делопроизводство по прохождению кассационных  
 

Тема 9 Работа в 
электронной среде  
 

Общие положения об информатизации судебной 
деятельности; 
значение информационных систем судебной 
деятельности; 
структура Государственной автоматизированной 
системы "Правосудие" «Арбитр»; 
методы использования информационных систем судов 
общей юрисдикции и арбитражных судов. 
 

Тема 
10 

Организация 
хранения дел в 
суде. Оперативное и 
архивное хранение 

Порядок и организация текущего хранения 
документов, 

номенклатура дел. 
Понятие архива суда. Роль архивариуса. 
Система судебных архивов и их место в системе 

архивного 
хранения документов в РФ. 
Порядок сдачи, приема, хранения документов. Формы 

описи и акты. Выдача документов из архива и справок. 
Сроки хранения документов и порядок уничтожения дел.  

Формы текущего контроля и промежуточной аттестации: 
В соответствии с учебным планом, по очной форме обучения дисциплина 

осваивается в 5 семестре 3-го курса (по заочной форме обучения дисциплина осваивается 
на 4 курсе в летнюю сессию), общая трудоемкость дисциплины в зачетных единицах 
составляет 2 ЗЕ (72 часов). 

На контактную работу с преподавателем для очной формы обучения выделено 36 
часов в соответствии с учебным планом (без лекционных занятий, 36 часов семинарских 
занятий) и 36 часов выделено на самостоятельную работу обучающихся.  



На контактную работу с преподавателем для заочной формы обучения выделено 8 
часов в соответствии с учебным планом (без лекционных занятий, 8 часов семинарских 
занятий) и 60 часов выделено на самостоятельную работу обучающихся.  

Форма промежуточной аттестации в соответствии с учебным планом – зачет. 
 
Материалы текущего контроля успеваемости предоставляются в формах, 

адаптированных к конкретным ограничениям  здоровья и восприятия информации 
обучающихся: 

для лиц с нарушениями зрения: в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме 
электронного документа, в форме аудиофайла, в печатной форме на языке Брайля. 

 для лиц с нарушениями слуха: в печатной форме, в форме электронного документа.  
для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: в   печатной форме, в 

форме электронного документа, в форме аудиофайла. 
При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 
средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями. Эти средства 
могут быть предоставлены ВИУ РАНХиГС или могут использоваться собственные 
технические средства. 

При необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 
предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на выполнение заданий. 

 
При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 
средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями. Эти средства 
могут быть предоставлены или могут использоваться собственные технические средства; 

При необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 
предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на выполнение заданий. 

Инструкция по порядку проведения процедуры оценивания предоставляется в 
доступной форме (устно, в письменной форме, в письменной форме на языке Брайля, 
устно с использованием услуг сурдопереводчика). 

Доступная форма предоставления заданий оценочных средств: в печатной форме, в 
печатной форме увеличенным шрифтом, в печатной форме шрифтом Брайля, в форме 
электронного документа, задания зачитываются ассистентом, задания предоставляются с 
использованием сурдоперевода). 

Доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на бумаге, набор 
ответов на компьютере, письменно на языке Брайля, с использованием услуг ассистента, 
устно). 

При необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 
инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине может проводиться 
в несколько этапов. 

Проведение процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья допускается с использованием дистанционных 
образовательных технологий.  

 
В результате освоения дисциплины студент:  
- Ориентируется в содержании базовых понятий учебной дисциплины и 

нормативно-методических документов, регламентирующих ведение судебного 
делопроизводства; критериев классификации служебных документов, ее видов и 
требований, предъявляемых к ним соответствующими ГОСТами; современных средств 
программного обеспечения ведения судебного делопроизводства и их применения в 
процессе организации работы с документами. 



- использует нормативные и методические документы по осуществлению 
судебного делопроизводства;  

- составляет и оформляет номенклатуру дел в суде;  
- составляет, редактирует и оформляет организационно-распорядительные 

документы;  
- осуществляет первичный учет статистической информации в суде на бумажном 

носителе и в электронном виде. 
- организует работу с документами (экспедиционная обработка, регистрация, 

контроль исполнения);  
- формирует дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и 

после их рассмотрения;  
- обращает к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений 

суда;  
- использует информационные технологии при документировании и организации 

работы с документами; 
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